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1. OBJECTE 
Establir els passos que s’han de seguir per a incorporar en el registre bibliogràfic del 
catàleg els punts d’accés normalitzats referents a la indexació alfabètica i a la 
classificació sistemàtica, a fi de facilitar la recuperació de la informació per matèries i 
de fer una ordenació sistemàtica dels documents segons la classe o tema. 
 
 
2. ÀMBIT D’APLICACIÓ 
 
Es fa només per als documents subjectes al nivell de catalogació completa i 
requereix una anàlisi del contingut exhaustiva: lectura de l’índex de continguts, 
introducció o pròleg, examen i lectura fraccionada del cos de l’obra. 
Com que forma part de l’anàlisi documental interna, és realitzada pels bibliotecaris 
temàtics. 
 
3. RESPONSABILITATS 
Personal tècnic adscrit a les biblioteques de centre (bibliotecaris temàtics): indexació 
i classificació dels fons pertanyents a les seues biblioteques. 
Personal tècnic adscrit a la Unitat Central de Procés Tècnic: indexació i classificació 
de fons especials: Mediateca, seus i publicacions periòdiques; formació del personal 
tècnic amb tasques d’indexació; normalització de matèries. 
 
D’ara endavant, se’ls denominarà tècnics indexadors. 
4. DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 
• MARC Estàndards: Format Marc21 per a la catalogació de monografies i 
resta de materials. 
• Guia de formació de catalogació i control d’autoritats del sistema integrat. 
• Mòdul de Catalogació i control d’autoritats del sistema integrat extret de la 
Guia de formació de catalogació i control d’autoritats. 
• Classificació decimal universal: norma UNEIX 50001:2000 (CDU). 
• CDU. Primera modificació (octubre 2004). 
• Encapçalaments de matèria de la Biblioteca Universitària i Suplement. 
Publicat per la Universitat de Sevilla. 
• Actualització de matèries de la BUA (lloc web). 
• Matèries per a gravacions sonores musicals (lloc web). 
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• Índexs de matèria de la BUA (lloc web). 
• Encapçalaments de matèria en la BUA. 
• Sigles i abreviatures usades per a les fonts de registres d’autoritat. 
• Subencapçalaments de forma per a codificar en $v. 
• Elecció de la llengua en els encapçalaments d’entitats, congressos i autor-títol 
• Guia per a l’ús de termes gènere/forma. 
 
 
5. DESCRIPCIÓ DEL PROCÉS 
 
El procés comença en el moment que la biblioteca de centre rep un document en 
qualsevol tipus de format pendent d’indexació alfabètica (assignar matèries) i 
classificació sistemàtica (assignar notació de la CDU), i acaba quan es completa en 
el registre del catàleg. 
 
Les matèries i les notacions de la CDU es codifiquen en les etiquetes corresponents 
del format MARC21 i s’introdueixen en el sistema integrat. 
 
Per a dur a terme aquest procés, el tècnic indexador tindrà en compte la 
documentació de referència descrita en el punt anterior, segons el cas que es tracte, 
així com les instruccions de treball que es detallen en l’annex 2. 
 
Els documents subjectes a aquest procés presenten una marca realitzada pel 
personal de la Unitat de Procés Tècnic, que indica l’estat del registre bibliogràfic, per 
la qual cosa el tècnic indexador observa la marca i consulta el catàleg bibliogràfic: 
 
1. Si el document està marcat com a catalogació completa, el document ja està 
en catàleg i té matèries i CDU. De totes maneres, el tècnic indexador revisa 
les matèries i la CDU assignades al document i valora i decideix si són 
adequades a les àrees temàtiques de la seua biblioteca i si són suficients.   
 
Si és necessari, el tècnic indexador modifica el registre, afegeix o modifica el 
que considere pertinent. 
 
2. Si el document no està marcat com a catalogació completa i, per tant, el 
registre en el catàleg ve marcat amb el terme CAP en l’etiqueta MARC 590, el 
tècnic indexador pot trobar diferents situacions:   
 
a. Registre capturat amb matèries i CDU: el tècnic indexador valora i 
decideix si són correctes i suficients, i, si és el cas, afegeix altres 
encapçalaments de matèria i els valida amb el catàleg d’autoritats, 
efectuant el control d’autoritats simultani, segons es descriu en el 
PC03-7 Control d’autoritats . 
 
 
SIBID 
 CLASSIFICACIÓ SISTEMÀTICA I 
ALFABÈTICA 
Codi: PC03-2 
Revisió: 0 
Data: 07/04/11 
Pàgina 4 de 6 
 
b. Registre catalogat sense matèries ni CDU: l’indexador assigna les 
matèries i notacions de la CDU, i valida els encapçalaments de matèria 
amb el catàleg d’autoritats, efectuant el control d’autoritats simultani, 
segons es descriu en el PC03-7 Control d’autoritats 
 
Durant la validació de matèries, el tècnic podrà comunicar-se amb la Unitat de 
Procés Tècnic mitjançant els formularis disponibles en la pàgina web: Formulari 
d’errors en el catàleg (F01-PC03-1), Formulari de revisió d’encapçalaments de 
matèries (F01-PC03-7). I, també, sol·licitar l’estudi per a l’admissió de matèries 
noves en el formulari F01-PC03-2  Creació de matèria nova. 
 
 
6. FORMATS 
• Creació de matèria nova (F01-PC03-2) 
• Formulari d’errors en el catàleg (F01-PC03-1) 
• Formulari de revisió d’encapçalaments de matèries (F01-PC03-7) 
 
7. REGISTRES 
 
Registres Suport Responsable custòdia 
Temps de 
conservació 
Formulari de creació de 
matèria nova Electrònic 
Unitat de Procés 
Tècnic 30 dies 
Formulari d’errors en el 
catàleg Electrònic 
Unitat de Procés 
Tècnic 30 dies 
Formulari de revisió 
d’encapçalaments de 
matèria Electrònic 
Unitat de Procés 
Tècnic 30 dies 
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8. ANNEXOS 
Annex 1. DIAGRAMA DE FLUX 
 
 
 
Recepció de documents
Està marcat
 com a catalogació 
completa?
Revisió de 
matèries i CDU
Són adequades 
les dades?
Afegir i validar
SI
Revisar i validar
Te ja matèries i 
CDU?
PC03-7
Confirmar registre
SI NO
SI
NO
NO
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Annex 2. Instruccions de treball 
 
• PC03-2.01 Indexació i classificació amb Symphony 
• PC03-1.02 Registres d’autoritats 
• PC03-6.01 Eixida de documents des de procés tècnic 
• PC03-7.01 Validació d’autoritats 
• PC03-7.02 Autorització simultània de matèries 
 
